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Рабочая программа дисциплины Управление бухгалтерской документацией  
 разработана доцентом кафедры экономики и управления предприятием Фатхутдиновой О.А. 

Программу дисциплины разработала к.э.н., доцент Фатхутдинова О.А. (кафедра экономики и управления предприятием).

1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы.


Выпускник, освоивший дисциплину, должен обладать следующими компетенциями:

	Шифр компетенции
	Расшифровка

приобретаемой компетенции

	ОК - 4
	Способностью к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия

	ПК - 10
	Способностью использовать для решения коммуникативных задач современные технические средства и информационные технологии


Выпускник, освоивший дисциплину должен:

Знать:

· общие принципы письменной коммуникации в деловой сфере

· возможности современных технических средств и информационных технологий для решения задач в области поиска, обмена, хранения и обработки информации и презентации результатов работы; способы формирования информации на различных уровнях управления;
· основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки бухгалтерской информации;

Уметь:
· применять знания о нормах делопроизводства в бухгалтерском учете, эффективной письменной коммуникации на русском языке;

· осуществлять эффективный поиск требуемой информации во всех доступных источниках.

Владеть:

· методами применения технологий делового общения для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия в процессе профессиональной деятельности;

· навыками документооборота, технологией и техническими приемами эффективного поиска, хранения и обмена информацией

2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы высшего образования.

Данная учебная дисциплина включена в раздел Б1. В.ДВ «Дисциплины по выбору» основной образовательной программы по направлению 38.03.01 «Экономика (Экономика предприятий и организаций – профиль)» и относится к вариативной части. Осваивается на 2 курсе, в 3 семестре.

3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем и на самостоятельную работу обучающихся.

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 часа.

Контактная работа -  38 часа, в том числе лекции – 18 часов, практические занятия – 18 часов, контроль самостоятельной работы – 2 часа.
Самостоятельная работа – 34 часа.

Форма контроля дисциплины: зачет в 3 семестре
4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий.

     4.1. Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплине.
	№ п/п
	Темы дисциплины
	семестр
	Виды контактной работы, их трудоемкость (в ч)
	Самостоятельная работа

	
	
	
	лекции
	практические занятия
	лабораторные занятия
	КСР
	

	1.
	Общие вопросы организации делопроизводства бухгалтерии
	3
	2
	2
	-
	1
	4

	2.
	Управление бухгалтерской документацией
	3
	4
	6
	-
	
	8

	3.
	Документирование деятельности бухгалтерии
	3
	6
	8
	-
	1

	8

	4.
	Конфиденциальные документы
	3
	4
	-
	-
	
	8

	5.
	Информационные технологии в делопроизводстве
	3
	2
	2
	-
	
	6

	
	Итого по дисциплине
	
	18
	18
	-
	2
	34


4.2. Содержание дисциплины.

	Темы
	Количество

 часов
	Используемый 

метод
	Формируемые компетенции

	Дисциплинарный модуль 3.1 

	Тема 1 Общие вопросы организации делопроизводства бухгалтерии – 4ч.

	Лекция 1. Роль делопроизводства в обеспечении управления деятельностью предприятия (организации, учреждения). Основные способы организации делопроизводства бухгалтерии предприятия
	2
	«лекция-визуализация»
	ОК-4

	Практическое занятие 1. Особенности подготовки документов бухгалтерской отчетности
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Тема 2 Управление бухгалтерской документацией – 10ч.

	Лекция 2. Состав бухгалтерской документации. Номенклатура дел бухгалтерии: назначение, порядок разработки и уточнения. График документооборота бухгалтерии. Табель и альбом форм бухгалтерии. 
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Практическое занятие 2. Способы исправления ошибок в финансово-расчетной документации   
	2
	«творческое задание»
	ОК-4, ПК-10

	Практическое занятие 3. Документооборот бухгалтерии
	2
	«творческое задание»
	ОК-4, ПК-10

	Лекция 3. Табель и альбом форм документов бухгалтерии: назначение, порядок

разработки и уточнения. Организация контроля исполнения бухгалтерских документов. Формирование и оформление дел бухгалтерии. Организация работы с делами (документами) бухгалтерии, состоящими на текущем хранении
	2
	«лекция-визуализация»
	ОК-4, ПК-10

	Практическое занятие 4. Этапы подготовки дел к хранению документов
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Дисциплинарный модуль 3.2

	Тема 3 Документирование деятельности бухгалтерии – 14ч.

	Лекция 4. Требования к содержанию документов бухгалтерии. Требования к структуре документов бухгалтерии. Требования к стилю изложения документов бухгалтерии. 
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Практическое занятие 5. Требования к оформлению документов бухгалтерии
	2
	«творческое задание»
	ОК-4, ПК-10

	Лекция 5. Особенности подготовки проекта учетной политики предприятия. Особенности подготовки первичных учетных документов. Особенности подготовки документов по учету труда и его оплаты  
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Лекция 6. Особенности подготовки документов по учету результатов инвентаризации. Особенности подготовки документов бухгалтерской отчетности. Особенности документирования проверок и ревизий деятельности бухгалтерии
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Практическое занятие 6. Акт ревизии
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Практическое занятие 7. Платежное поручение. Лицевой счет, требования - поручения
	2
	«творческое задание»
	ОК-4, ПК-10

	Практическое занятие 8. Сроки хранения документов
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Тема 4. Конфиденциальные документы – 4ч.

	Лекция 7. Определение состава конфиденциальных документов. Понятия и принципы организации конфиденциального документооборота. Система доступа к конфиденциальным документам. 
	2
	«групповое обсуждение»
	ОК-4, ПК-10

	Лекция 8. Коммерческая тайна компании. Особенности обеспечения сохранности сведений, составляющих коммерческую тайну, в составе документов бухгалтерии
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Тема 5 Информационные технологии в делопроизводстве – 4ч.

	Лекция 9. Новые информационные технологии обработки документов. Системный подход к управлению электронными документами
Особенности, возможности и недостатки основных программ для ведения бухгалтерского учета. Электронный документ и электронная цифровая подпись. Современные возможности их применения. Организация и системы электронного документооборота.
	2
	
	ОК-4, ПК-10

	Практическое занятие 9. Подготовка рабочего места и работа с электронными документами
	2
	
	ОК-4, ПК-10


5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине.

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию преподавателя, без его непосредственного участия.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами, включая:

· «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры» (утвержден Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 05.04.2017 №301) (Зарегистрировано в Минюсте России 14.07.2017г. №47415);

· Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-99 ин/15 от 27.11.2002 «Об активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений»;
· Положение
 о рейтинговой системе оценки качества учебной работы студентов (Принято Ученым Советом АГНИ от 25 декабря 2003 г., протокол №4, с изменениями от 25.05.2009 г., протокол №9; с изменениями от 24.11.2014 г., протокол №11; с изменениями от 30.05.2016 г., протокол №6);
· Инструкция о курсовых, экзаменах и зачетах (Принято Ученым Советом АГНИ от 25.12.2003 г., протокол №4; с изменениями от 25.05.2009 г., протокол №9; с изменениями от 24.11.2014 г., протокол №11);
· Положение об организации тестирования студентов (Принято Ученым Советом АГНИ от 25.05.2009 г., протокол №9, с изменениями от 24.11.2014 г., протокол №11);
· Положение об организации самостоятельной работы студентов (Принято Ученым Советом от 25.05.2009 г., протокол №9, с изменениями от 24.11.2014 г. протокол №11);
· Положение о прохождении практик студентами (Принято Ученым Советом АГНИ от 28.12.2009 г., протокол №4, с изменениями от 24.11.2014г., протокол №11);
· Положение об участии представителей работодателей в образовательном процессе АГНИ (Принято Ученым Советом АГНИ от 28.12.2009 г., протокол №4, с изменениями от 24.11.2014 г., протокол №11).
6. Фонд оценочных средств по дисциплине
6.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной программы и форм контроля их освоения 

	Этап формирования компетенций
	Форма
контроля
	Оцениваемые компетенции
	Темы (разделы) дисциплины, для проверки освоения которых предназначено оценочное средство

	Семестр 3

	1
	Тестирование
	ОК-4
	Общие вопросы организации делопроизводства бухгалтерии

	2
	Устный опрос, письменная работа тестирование
	ОК-4, ПК-10
	Управление бухгалтерской документацией

	3
	Устный опрос, письменная работа, тестирование
	ОК-4, ПК-10
	Документирование деятельности бухгалтерии

	4
	Устный опрос, выполнение тестов
	ОК-4, ПК-10
	Конфиденциальные документы

	5
	Устный опрос тестирование
	ОК-4, ПК-10
	Информационные технологии в делопроизводстве

	-
	Зачет
	ОК-4, ПК-10
	


6.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования, описание шкал оценивания
	Этап формирования компетенций
	Форма контроля
	Критерии оценивания

	
	
	Отлично
	Хорошо
	Удовл.
	Неудов.

	Семестр 3

	2-5
	устный опрос
	В ответе качественно раскрыто содержание темы. Ответ хорошо структурирован. Прекрасно освоен понятийный аппарат. Продемонстрирован высокий уровень понимания материала. Превосходное умение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения.
	Основные вопросы темы раскрыты. Структура ответа в целом адекватна. Хорошо освоен понятийный аппарат. Продемонстрирован хороший уровень понимания материала. Хорошее умение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения.
	Тема частично раскрыта. Ответ слабо структурирован. Понятийный аппарат освоен частично. Понимание отдельных положений из материала по теме. Удовлетворительное умение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения.
	Тема не раскрыта. Понятийный аппарат освоен не-

удовлетворительно.

Понимание материала фрагментарное или отсутствует. Неумение формулировать свои мысли, обсуждать дискуссионные положения.

	2,3
	Письменная работа
	Правильно выполнены все задания. Продемонстрирован высокий уровень владения материалом. Проявлены превосходные способности применять знания и умения к выполнению конкретных заданий.
	Правильно выполнена большая часть заданий. Присутствуют незначительные ошибки. Продемонстрирован хороший уровень владения материалом. Проявлены средние способности применять знания и умения к выполнению конкретных заданий.
	Задания выполнены более чем наполовину. Присутствуют серьёзные ошибки. Продемонстрирован удовлетворительный уровень владения материалом. Проявлены низкие способности применять знания и умения к выполнению конкретных заданий.
	Задания выполнены менее чем наполовину. Продемонстрирован неудовлетворительный уровень владения материалом. Проявлены недостаточные способности применять знания и умения к выполнению конкретных заданий.

	1-5
	Тестирование (зачтено / незачтено)
	ДМ1 – 10-15 баллов

ДМ2 – 10-20 баллов


	ДМ1– 0-9 баллов

ДМ2 – 0-9 баллов

	
	Зачет
	Обучающийся обнаружил знание основного учебно-программного материала в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по данному направлению подготовки, справился с выполнением заданий, предусмотренных программой дисциплины.
	Обучающийся обнаружил значительные пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, допустил принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий.


6.3. Контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков обучающихся.
Примерный перечень вопросов к устному опросу

по дисциплинарному модулю № 3.1

Тема 2. Управление бухгалтерской документацией
1. Состав бухгалтерской документации. 

2. Номенклатура дел бухгалтерии: назначение, порядок разработки и уточнения. 

3. График документооборота бухгалтерии. 

4. Табель и альбом форм бухгалтерии.

5. Табель и альбом форм документов бухгалтерии: назначение, порядок

6. разработки и уточнения. 

7. Организация контроля исполнения бухгалтерских документов. 

8. Формирование и оформление дел бухгалтерии. 

9. Организация работы с делами (документами) бухгалтерии, состоящими на текущем хранении

по дисциплинарному модулю № 3.2
Тема 3. Документирование деятельности бухгалтерии
1. Требования к содержанию документов бухгалтерии. 
2. Требования к структуре документов бухгалтерии.
3.  Требования к стилю изложения документов бухгалтерии
4. Особенности подготовки проекта учетной политики предприятия. 

5. Особенности подготовки первичных учетных документов. 

6. Особенности подготовки документов по учету труда и его оплаты  

7. Особенности подготовки документов по учету результатов инвентаризации. 
8. Особенности подготовки документов бухгалтерской отчетности. 
9. Особенности документирования проверок и ревизий деятельности бухгалтерии
Тема 4. Конфиденциальные документы
1. Определение состава конфиденциальных документов. 
2. Понятия и принципы организации конфиденциального документооборота. 
3. Система доступа к конфиденциальным документам. 
4. Коммерческая тайна компании. 
5. Особенности обеспечения сохранности сведений, составляющих коммерческую тайну, в составе документов бухгалтерии. 

Тема 5. Информационные технологии в делопроизводстве

1. Новые информационные технологии обработки документов. 
2. Системный подход к управлению электронными документами

3. Особенности, возможности и недостатки основных программ для ведения бухгалтерского учета. 
4. Электронный документ и электронная цифровая подпись. 
5. Современные возможности их применения. 
6. Организация и системы электронного документооборота.
Примерный перечень тем для подготовки к тестированию 
по дисциплинарному модулю № 3.1

1. Общие вопросы организации делопроизводства бухгалтерии

2. Управление бухгалтерской документацией
по дисциплинарному модулю № 3.2
3. Документирование деятельности бухгалтерии

4. Конфиденциальные документы

5. Информационные технологии в делопроизводстве
Образцы тестовых заданий

	№

п/п
	Текст вопроса
	Варианты ответов

	
	
	1
	2
	3
	4

	1
	Документ – это:
	Зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими её идентифицировать
	Чистый лист с частично напечатанным текстом и свободным местом для основного текста 
	Совокупность расположенных в установленной последовательности реквизитов 
	Нет правильного ответа 

	2
	Как называется документ, поступивший в организацию?
	Официальный документ
	Входящий документ
	Типовой документ
	Трафаретный документ 

	3
	Ведущее место в разработке нормативных документов бухгалтерского учета в настоящее время занимает
	Министерство экономического развития РФ
	ФНС РФ
	Министерство финансов РФ
	Институт профессиональных бухгалтеров России

	4
	Счет-фактура – это:
	Товарно-расчетный документ, который выписывает поставщик при отпуске товара покупателю
	Распоряжение организации банку о выдаче с его расчетного счета суммы наличных денежных средств
	Распоряжение предприятия учреждению банка о списании с его расчетного счета определенной суммы в погашение своих обязательств
	Документ, предназначенный для обобщения информации обо всей совокупности однотипных хозяйственных операций 


6.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков, характеризующих этапы формирования компетенций.

В ГБОУ ВО АГНИ действует балльно-рейтинговая система оценки знаний обучающихся. Итоговая семестровая оценка знаний студентов определяется как суммарный результат текущего контроля знаний (до 60 баллов) и экзаменационной оценки (до 40 баллов).

Общие положения:

· Для допуска к экзамену студенту необходимо набрать не менее 35 баллов по результатам текущего контроля знаний.
· Если студент по результатам текущих и промежуточных контролей в учебном семестре набрал от 55 до 60 баллов и по данной дисциплине предусмотрен экзамен, то по желанию студента в экзаменационную ведомость и зачетную книжку экзаменатором без дополнительного опроса может быть проставлена оценка «удовлетворительно».
· выполнение контрольных работ и тестов принимается в установленные сроки.
· защита лабораторных работ принимается в установленные сроки. 
· при наличии уважительных причин срок сдачи может быть продлен, но не более чем на две недели.
· рейтинговая оценка регулярно доводится до студентов и передается в деканат в установленные сроки.
Порядок выставления рейтинговой оценки:

1. До начала семестра преподаватель формирует рейтинговую систему оценки знаний студентов по дисциплине, с разбивкой по текущим аттестациям.
2. Преподаватель обязан на первом занятии довести до сведения студентов условия рейтинговой системы оценивания знаний и умений по дисциплине.

3. После проведения контрольных испытаний преподаватель обязан ознакомить студентов с их результатами и по просьбе студентов объяснить объективность выставленной оценки.

4. В случае пропусков занятий по неуважительной причине студент имеет право добрать баллы после изучения всех модулей до начала экзаменационной сессии. 

5. Студент имеет право добрать баллы во время консультаций, назначенных преподавателем.

6. Преподаватель несет ответственность за правильность подсчета итоговых баллов.
7. Преподаватель не имеет права аннулировать баллы, полученные студентом во время семестра, обязан учитывать их при выведении итоговой оценки.

8. Преподаватель несет ответственность за правильность подсчета итоговых баллов.
В соответствии с учебным планом по направлению 38.03.01 - «Экономика» по дисциплине «Управление бухгалтерской документацией» предусмотрен зачет 
По дисциплине «Управление бухгалтерской документацией» предусмотрено 2 дисциплинарных модуля в семестре.

3 семестр

Распределение рейтинговых баллов по дисциплинарным модулям
	
	1ДМ
	2ДМ

	Текущий контроль (практические занятия)
	10-15
	5-10

	Текущий контроль (тестирование)
	10-15
	10-20

	Обще количество баллов
	20-30
	15-30

	Итоговый балл:
	35-60


Суммарно по дисциплине «Управление бухгалтерской документацией» можно получить максимум 60 баллов за семестр. 
Дисциплинарный модуль 3.1.

	№ п/п
	Виды работ
	Максимальный балл

	Текущий контроль

	1
	Практическое занятие 1. Особенности подготовки документов бухгалтерской отчетности
	2

	2
	Практическое занятие 2. Способы исправления ошибок в финансово-расчетной документации   
	2

	3
	Практическое занятие 3. Документооборот бухгалтерии
	4

	4
	Практическое занятие 4. Этапы подготовки дел к хранению документов
	2

	Итого:
	10

	Текущий контроль

	1
	Тестирование по модулю 3.1
	20

	Итого:
	30


Дисциплинарный модуль 3.2.

	   № п/п
	Виды работ
	Максимальный балл

	Текущий контроль

	1
	Практическое занятие 5. Требования к оформлению документов бухгалтерии
	2

	2
	Практическое занятие 6. Акт ревизии
	2

	3
	Практическое занятие 7. Платежное поручение. Лицевой счет, требования - поручения
	2

	4
	Практическое занятие 8. Сроки хранения документов
	2

	5
	Практическое занятие 9. Подготовка рабочего места и работа с электронными документами
	2

	Итого:
	10

	Текущий контроль

	1
	Тестирование по модулю 3.2
	20

	Итого:
	30


7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины.

7.1. Основная литература:

1. Быкова Т.А.,  Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие. – М.: ИНФРА-М, 2018. — 304 с.

2. Вармунд В.В. Документационное обеспечение управления: учебник. — М.: Юстиция, 2018. — 271 с.

3. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие для бакалавров/ Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2019.— 220 c. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/83142.html.
4. Кузнецов И.Н. Делопроизводство [Электронный ресурс]: учебно-справочное пособие/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2019.— 406 c. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/85215.html.
5. Поленова С. Н. Бухгалтерский учет и отчетность [Электронный ресурс] : учебник для бакалавров / С. Н. Поленова. — Электрон. текстовые данные. — М.:Дашков и К, 2018. — 402 c. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/85353.html.
6. Симонян Р.Я. Документационное обеспечение системы управления организацией [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Симонян Р.Я.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2018.— 180 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/72458.html.
7.2. Дополнительная литература:

1 Федеральный закон Российской Федерации «Об информации, информационных технологиях и защите информации» от 27.07.2006 № 140-ФЗ. 

2 Федеральный закон Российской Федерации «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22.10.2004 

3 ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М.: 2003. – 17с.
4 Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016
«Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. N 2004-ст)
5 Бортник Н.А. Бухгалтерское дело: учебное пособие / Н.А. Бортник, Н.Н. Бортник. — Электрон. текстовые данные. — М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2010. — 400 c. - режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1083.html
6 Кузнецов И.Н. Делопроизводство: учебно-справочное пособие/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные. - М.: Дашков и К, 2014. - 460c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/24781
7 Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А. – М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа 2014. – 220с.
8 Куняев Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: учебник / Н.Н. Куняев [и др.]. М.: Логос, 2016 - 500c. Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66416.html
9 Рогожин М.Ю. Делопроизводство и документооборот в бухгалтерии: практическое пособие. – М.: /ГроссМедиа: РОСБУХ, 2007. – 224 с. 

10 Шевченко М.В. Основы документационного обеспечения управления: учебное пособие / М.В. Шевченко. — Электрон. текстовые данные. — Белгород: Белгородский государственный технологический университет им. В.Г. Шухова, ЭБС АСВ, 2013. - 186 c. - режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57289.html
8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

1. Федеральный портал «Российское образование» - http://www.edu.ru
2. IT роrtal.ru Инновации и технологии, нормативные документы, научно-технические программы, конкурсы, учебно-методическая литература, новости инновационных технологий http://www.itportal.ru/ 
3. Электронный фонд нормативно-технических документов http://www.cntd.ru/458200995.html 
4. Информационно-правовой портал Гарант – http://www.garant.ru
5. Российская государственная библиотека – http://www.rsl.ru
6. СПС Консультант Плюс – http://www.consulltant.ru
7. Электронная библиотека Elibrary – http://elibrary.ru
8. Электронно-библиотечная система IPRbooks – http://iprbookshop.ru
9. Электронная библиотека АГНИ – http://elibrary.agni-rt.ru
9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
Работа на практических занятиях предполагает активное участие обучающихся. На практических занятиях происходит формирование и развитие знаний, умений, навыков, составляющих основу компетенций ОК-4, ПК-10.

Перечень учебно-методических изданий, рекомендуемых студентам для подготовки к занятиям и выполнения самостоятельной работы, а также методические материалы на бумажных и/или электронных носителях, выпущенные кафедрой своими силами и предоставляемые студентам во время занятий:

Фатхутдинова О.А., Лисицких Р.Ф. Методические указания для проведения практических занятий и организации самостоятельной работы по дисциплине «Управление бухгалтерской документацией» для бакалавров направления подготовки 38.03.01 Экономика очной и заочной форм обучения. - Альметьевск: Альметьевский государственный нефтяной институт, 2017. -  56с.

Фатхутдинова О.А., Лисицких Р.Ф. Методические указания для контрольной работы по дисциплине «Управление бухгалтерской документацией» для бакалавров направления подготовки 38.03.01 Экономика заочной формы обучения. - Альметьевск: Альметьевский государственный нефтяной институт, 2017. -  15с.

Самостоятельная работа студентов должна носить систематический характер. После изучения определенных тем дисциплины проводится контроль самостоятельной работы (КСР).

10. Перечень информационных технологий
Освоение дисциплины «Управление бухгалтерской документацией» предполагает использование следующего программного обеспечения:


Операционная система Microsoft Windows Professional 7 Russian/

          Браузер Mozilia Firefox.


Браузер Google Chrome.

MS Office, Excel, Power Point
ПО «Автоматизированная тестирующая система» 

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе IPRbooks - http://iprbookshop.ru, доступ, к которой предоставлен студентам.
11.  Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного процесса по данной дисциплине

Освоение дисциплины «Управление бухгалтерской документацией» предполагает использование следующего материально-технического обеспечения:
Компьютерный класс, представляющий собой рабочее место преподавателя и не менее 10 рабочих мест студентов, включающих компьютерный стол, стул, персональный компьютер, лицензионное программное обеспечение. Каждый компьютер имеет широкополосный доступ в сеть Интернет. Все компьютеры подключены к корпоративной компьютерной сети АГНИ и находятся в едином домене.

При проведении практических работ используются технические средства обучения (компьютерное и мультимедийное оборудование), на занятиях предусмотрено использование электронных презентаций в виде слайдов и демонстрационных материалов.

12.  Средства адаптации преподавания дисциплины для лиц с ограниченными возможностями здоровья
 
При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

· увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи;

· продолжительности сдачи зачета или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

· продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачете или экзамене, проводимом в устной форме, - не более чем на 20 минут;

· продолжительности выступления, обучающегося при защите курсовой – не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению подготовки 38.03.01 – «Экономика» и профилю подготовки «Экономика предприятий и организаций»
Рабочая программа по дисциплине «Управление бухгалтерской документацией» по направлению подготовки 38.03.01 – «Экономика»  профиля подготовки «Экономика предприятий и организаций» рассмотрена и утверждена на заседании кафедры экономики и управления  «23» мая 2019г.
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